ZARZADZENIE NR 0050/ 115 /2020
WOJTA GMINY SWIERCZOW
z dnia 12 listopada 2020 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki komunalnej, wodnej i drog w Urzedzie Gminy Swierczow

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadzam,
co nastegpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki komunalnej, wodne;j
i drég w Urzedzie Gminy Swierczow.

§ 2.1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
1) Iwona Wilczyfska - Sekretarz Gminy Swierczow - przewodniczacy;
2) Michat Hnat - Kierownik Referatu Rolnictwa, Inwestycji i Mienia Komunalnego—
czlonek;
3) Justyna Krason — podinspektor ds. kadr — cztonek.

2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Swierczéw wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 8/2009 Wéjta Gminy Swierczéw z dnia 22 czerwca 2009 r., zmienionym Zarzadzeniem
Nr 22/2019 Wojta Gminy Swierczow z dnia 15 maja 2019 r.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Swierczéw
mgr Barbara Bednarz

Elektronicznie
podpisany przez
Barbara Alina
Bednarz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050/115/2020
Woéjta Gminy Swierczow
z dnia 12 listopada 2020 r.

Woéjt Gminy Swierczéw oglasza nabér na stanowisko
ds. gospodarki komunalnej, wodnej i drog w Urzedzie Gminy Swierczow

Ilos¢ etatow: 1 w wymiarze 1 etatu.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa ktérego obywatele na podstawie umow mie¢dzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
RP;

posiadanie peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie wyksztatcenia §redniego lub wyzszego; preferowane drogownictwo oraz
rolnictwo;

prawo jazdy kat. B;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajq wszystkich niezbednych wymagan nie zostang
dopuszczeni do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe kandydata:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

odporno$¢ na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnose,
samodzielnos¢ — wlasna inicjatywa 1 obowigzkowo$¢, sumienno$¢, rzetelnosc,
komunikatywno$¢, systematycznos¢, obiektywizm, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy wlasnej, umiejetno$¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

umiejetnos¢ logicznego 1 analitycznego myslenia, selekcji informacji 1 wyciggania
wnioskow;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym znajomos$¢ obstugi komputera
w obszarze srodowiska Windows oraz pracy z programami z pakietu MS Office;
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji 1 zdobywania nowych umiejgtnosci;

znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji i stosowania odpowiednich
przepisOw prawa, dotyczacych wykonywania zadan na stanowisku ds. gospodarki
komunalnej, wodnej i drog, w szczegdlnosci wynikajacych z: zakresu ustawy o drogach
publicznych, o gospodarce komunalnej, Prawo wodne, Prawo energetyczne
o cmentarzach i chowaniu zmartych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania cywilnego, Kodeks
postgpowania administracyjnego;

mile widziane opinie i referencje w poprzednich miejsc pracy;

dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci lub wyksztatcenie.



Il. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

miejsce §wiadczenia pracy — Urzad Gminy SwierczOw oraz praca na terenie Gminy
Swierczow;
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego
oraz telefonicznego kontaktu z podmiotami zewnetrznymi
I instytucjami.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie gospodarki komunalnej:

a)

b)

c)
d)

planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie gminy,
przygotowanie materialdéw do zakupu energii elektrycznej,

rozliczanie o§wietlenia ulic, placow 1 drog znajdujacych sie na terenie gminy,
koordynowanie dziatan przy awariach urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
koordynowanie prac zwigzanych z utrzymywaniem, zarzadzaniem 1 remontami
cmentarzy komunalnych.

2. W zakresie drogownictwa:

a)
b)

K)

koordynowanie prac zwigzanych z budowa, przebudowa, remontami i ochrong drég
gminnych i mostow,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie: zaliczenia do kategorii
lub pozbawienia kategorii drég gminnych i zasigganie opinii Zarzadu Powiatu w tym
zakresie; w sprawie ustalenia przebiegu istniejagcych drog gminnych oraz w innych
sprawach wymienionych w ustawie o drogach publicznych,

prowadzenie ewidencji drog gminnych, obiektéw mostowych, tuneli i przepustow oraz
udostepnianie ich na zadanie uprawnionych organdw,

koordynacja robot w pasie drogowym, przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa
drogowego i zjazdow z drog gminnych oraz koordynacja pobierania optat i kar
pienieznych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

sporzadzanie 1 weryfikacja planoéw rozwoju sieci drogowej,

wspolpraca z wlasciwymi zarzagdcami droég w zakresie utrzymania drog na terenie
Gminy,

wspolpraca przy zimowym utrzymaniu drég na terenie gminy,

koordynowanie prac zwigzanych z umieszczaniem i utrzymywaniem w nalezytym
stanie tabliczek z nazwami ulic, placow, miejscowosci na obszarze gminy oraz
przystankéw autobusowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem pojazdu stuzbowego, dbanie o jego
czystos¢.

3. W zakresie melioracji:

a)
b)
c)
d)

wspotpraca z Gminng Spotka Wodna w Swierczowie,

wyznaczanie rowOw gminnych do konserwacji,

wspotudziat w odbiorze robdt konserwatorskich wykonanych przez Spotke Wodna,
koordynacja spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia.

4. W zakresie wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy i Sadem:

a)

organizowanie 1 prowadzenie spraw osobowych stazystow, pracownikow
interwencyjnych, publicznych oraz pracownikéw zatrudnionych przy pracach
spoteczno-uzytecznych,



b) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary ograniczenia wolno$ci 0sob
kierowanych do pracy przez sad do Urzedu Gminy.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

4) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach;

6) kserokopia prawa jazdy kat. B;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o =zatrudnienie (zal. Nr 1
do ogloszenia);

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych (zal. Nr 2 do ogloszenia);

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonanie zadan na w/w stanowisku
(zal. Nr 3 do ogloszenia);

10) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(zal. Nr 4 do ogloszenia);

11) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zat. Nr 5 do ogloszenia);

12) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Informacja dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Swierczéw dotyczaca przetwarzania danych osobowych”* (zal.
Nr 6 do ogloszenia);

13) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zal.
Nr 7 do ogloszenia);

14) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktore chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

*Informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swierczow
dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 RODO informuje, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Urzqd Gminy Swierczow, ul. Brzeska 48, 46-112 Swierczow, REGON: 000543829, jako

pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Swierczow.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym kontakt mozliwy

jest pod numerem tel.: 887 818 800 lub poprzez e-mail: biuro@centrumcyfryzacji.pl

. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Urzad Gminy Swierczéw na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

. Odbiorcq danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,

tj. podmiot swiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres niezbedny

do realizacji celow okreslonych w pkt. 3 nie dluzszy niz do 31.12.2020 r. oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.


mailto:biuro@centrumcyfryzacji.pl

7. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie Zgdania usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Urzgd
Gminy Swierczéw. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych.
Organ ten bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wylgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu
procesu rekrutacji.

9. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy przez Urzqd
Gminy Swierczow.

Uwaga: Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg

przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjng dla organow Gminy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24.11.2020 r. do godz. 12:00.

Oferty moga by¢ zlozone:

- osobiécie w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Swierczoéw — Sekretariat pok. nr 2,

- przestane poczta na adres: Urzad Gminy w Swierczowie; 46-112 Swierczow; ul. Brzeska 48,
z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko ds. gospodarki komunalnej, wodnej i droég
Urzedzie Gminy Swierczow”.

VII. Kandydaci, ktorzy ztozg wymagane dokumenty przechodza do nastgpnego etapu naboru,
ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VI11. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu
na ztozenie ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu
I terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista 0osob zakwalifikowanych zostanie ogloszona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Swierczow: www.bip.swierczow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

IX. Ogloszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciaggu 14 dni od zakonczenia

procedury naboru na tablicy informacyjnej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Wéjt Gminy Swierczow

mgr Barbara Bednarz



Zat. nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki
w przypadku jej trwania)



(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Os$wiadczam, Ze pozostaje¢/nie pozostaje'” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

! * Wiasciwe podkreslic.



Zat.nr 2

Oswiadczenie

Ninigjszym o$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat. nr 3

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie zadan na stanowisku
ds. gospodarki komunalnej, wodnej i drog w Urzedzie Gminy Swierczow.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat.nr 4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat.nr 5

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



Zat.nr 6

Oswiadczenie

O$wiadczam, Zze zapoznalem/am si¢ z ,Informacjg dla osob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie
na stanowisku ds. gospodarki komunalnej, wodnej i drog w Urzedzie Gminy Swierczow dotyczaca
przetwarzania danych osobowych”.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat.nr 7

O$wiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji.

(miejscowos$¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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